PROSEDUR PELAKSANAAN PENYIMPANAN ARSIP PADA PT. BANK PANIN TBK 












































1. Penguji 1 Drs. Woekirno Soenardi           (           )
NIP. 130 350 477







































Tugas   akhir   ini  merupakan   salah   satu   syarat   untuk  memenuhi   sebagian  persyaratan   dalam 
memperoleh sebutan vokation Ahli Madya (A. Md.) dalam bidang Manajemen Administrasi, Fakultas 
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta.  Adapun judul dari tugas akhir ini 












5. Bapak  Moch.   Syarih   Purnomo   Hadi   selaku   Kepala   Seksi   Pengelolaan   Arsip,   yang   telah 























































































Management  Department,  Diploma   III  Program,  Politics   and  Social  Faculty,   Sebelas  Maret 
University, 2009, 46 pages.
The writer’s objective is to know how the Procedure of Archives Storing at PT. Bank Panin Tbk 
Solo  Assistant  Branch  Office   is   conducted.  Based   on   this   reason,   the  writer   composed   problem 
statement: How is the archives storing procedure and in what is the method used in maintaining and 
keeping the archives safe in the archives storing at PT. Bank Panin Tbk. Solo Assistant Branch Office? 





real   facts.  The   source   of   data   in   this   observation   are   the   primary   data   source   collected   through 























manusia   dapat   memuat   warkat,   yakni   catatan­catatan   bertulis   atau 





Semakin   majunya   bisnis   di   sektor   pemerintah   dan   swasta 
menimbulkan   persaingan   untuk   meningkatkan   profesionalisme   di 
perkantoran,   perbankan,   industri,   pabrik,   perhotelan,   asuransi,   dunia 
pendidikan,   dll.   Salah   satu   pelaksanaan   kegiatan   yang   penting   adalah 
pelaksanaan kegiatan organisasi, baik itu bagian personalia, bagian umum, 
bagian keuangan maupun bagian administrasi kearsipan. Untuk memajukan 





mutunya,   kantor   (organisasi)   harus   melakukan   pekerjaan   kantor   untuk 
mengelola   rekaman  informasi  yaitu   tata  kearsipan.  Kearsipan mempunyai 
peranan di dalam administrasi, peranan kearsipan dalam administrasi ialah 
sebagai   pusat   ingatan   dan   sumber   informasi   dalam   rangka   melakukan 
kegiatan   perencanaan,   penganalisaan,   perumusan   kebijaksanaan, 
pengambilan   keputusan,   pembuatan   laporan   penilaian,   pengendalian   dan 
pertanggungan jawaban dengan setepat­tepatnya.  Arsip merupakan sarana penting administrasi 
dan   kebutuhan   utama   untuk   perkembangan   organisasi,   karena   arsip   merupakan   data   dan 
informasi yang sangat penting yang tidak pernah kering.
Istilah   arsip   bisa  mengandung   berbagai  macam pengertian   yang  dipengaruhi   oleh   segi 
peninjauan,   sudut  pandang dan  pembatasan  ruang  lingkupnya.  Secara  etimologis   istilah  arsip 






kegiatan   kantor   terutama   administrasi   kearsipan   dan   penyimpanannya   sesuai   dengan   bidang 
Penulis   menuntut   ilmu   di   Universitas   Sebelas   Maret   Surakarta.  Dan   Penulis   mengadakan 
pengamatan langsung mengenai pelaksanaan tata kearsipan pada PT. Bank Panin Tbk. Kantor 
Cabang Pembantu Surakarta
Sejalan  dengan  perkembangan   teknologi  dalam era  globalisasi   saat   ini,   pada  umumnya 













Kearsipan  merupakan  salah  satu   jenis  pekerjaan  kantor  atau  pekerjaan   tata  usaha  yang 
dilakukan oleh badan pemerintah maupun badan swasta.  Kearsipan menyangkut pekerjaan yang 
berhubungan dengan penyimpanan warkat,  surat,  dan dokumen kantor  lainnya. Kegiatan yang 
berhubungan   dengan   penyimpanan   surat­surat   dan   dokumen   inilah   yang   selanjutnya   disebut 









Arsip   memerlukan   pengendalian   dan   pengelolaan   khusus   oleh   tenaga   ahli   yang 
berkompeten  dalam bidang kearsipan  agar  arsip­arsip  yang  tercipta  dapat   terselamatkan   dan 
dapat dipertanggungjawabkan. Sehingga perlu adanya sarana dan prasarana penyimpanan arsip 











dalamnya   terdapat   beberapa  macam   kegiatan.   Kegiatan   kearsipan   pasti   dilakukan   di   setiap 
instansi baik pemerintah maupun swasta biasanya berawal dari surat masuk dan surat keluar. 













a. Untuk  mengetahui   prosedur   pelaksanaan   penyimpanan   arsip   pada  PT.  Bank  Panin  Tbk. 
Kantor Cabang Pembantu Solo.























Menurut  Kamus  Besar   Bahasa   Indonesia   (1989:488)   yaitu   proses, 
cara, perbuatan melaksanakan, perancangan, keputusan.













lagi   menjadi   “archeon”.  “Arche”   artinya   permulaan   dan   berarti   juga   jabatan   atau 
fungsi/kekuasaan   peradilan.   Sedangkan   “archea”   artinya   dokumen   atau   catatan  mengenai 
permasalahan, dan “archeon” berarti Balai Kota. 
Sedangkan  pernyataan   lain,   kata   arsip   berasal   dari   bahasa  Belanda   yakni  “archief”. 
Menurut Atmosudirdjo, (1982:157­158), “archief” dalam bahasa Belanda mempunyai beberapa 
pengertian sebagai berikut:
a. Tempat   penyimpanan   secara   teratur   bahan­bahan   arsip;   bahan­bahan   tertulis,   piagam­





latin “filum” yang berarti   tali  atau benang.  Pada awalnya orang­orang Inggris  menyatukan 
warkat dengan cara mengikat dengan tali atau benang 
Sedangkan  menurut  Drs.  The  Liang  Gie   (1993:100)  yang  menyatakan  bahwa  “arsip 
adalah   suatu   kumpulan  warkat   yang   disimpan   secara   sistematis   karena  mempunyai   suatu 
kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali.”
2. Pengertian Arsip Menurut Kamus/Ensiklopedi
a. Menurut  Kamus  Umum Bahasa   Indonesia,   arsip   adalah   simpanan   surat­surat  penting. 
Menurut  pengertian tersebut,   tidak semua dikatakan arsip.  Surat dapat dikatakan arsip 
apabila memenuhi persyaratan sebagai berikut:












J. Warkat   tersebut   dapat   ditemukan   dengan  mudah   dan   cepat   apabila   diperlukan 
kembali.
3. Pengertian Arsip Menurut Undang­Undang
Menurut  Undang­Undang Nomor 7 Tahun 1971 pasal  1   tentang Ketentuan­ketentuan 
Pokok Kearsipan, memberikan rumusan arsip sebagai berikut:
a. Naskah­naskah   yang   dibuat   dan   diterima   oleh  Lembaga­lembaga  Negara   dan  Badan­
Badan Pemerintah dalam bentuk  corak apa  pun,  baik  dalam keadaan  tunggal  maupun 
kelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan
b. Naskah­naskah   yang   dibuat   dan   diterima   oleh  Badan­badan  Swasta   atau  Perorangan, 
dalam bentuk corak apapun, baik dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.
Selanjutnya,  Undang­Undang  No.7  Tahun  1971  memberikan   penjelasan   bahwa  yang 
dimaksud dengan naskah­naskah dalam corak bagaimanapun dari suatu arsip, adalah meliputi 
baik yang tertulis, maupun yang dapat dilihat dan didengar seperti hasil rekaman, film dan 




Seminar  Dokumentasi  atau  Arsip  Kementrian­Kementrian  diselenggarakan di  Jakarta 
pada 28 Februari ­ 2 Maret 1957, telah memberikan rumusan tentang arsip sebagai berikut:





baik   kedalam   maupun   keluar   dengan   satu   sistem   tertentu   yang   dapat 
dipertanggungjawabkan.
5. Pengertian Arsip Menurut Lembaga Administrasi Negara (LAN)
Lembaga   Administrasi   Negara   (LAN)   memberikan   rumusan   tentang   arsip   sebagai 
berikut: 
Arsip adalah segala kertas naskah, buku, foto, film, microfilm, rekaman suara, gambar peta, 
bagan   atau   dokumen­dokumen   lain   dalam   segala  macam   bentuk   dan   sifatnya,   asli   atau 
salinannya, serta dengan segala cara penciptaannya, dan yang dihasilkan atau diterima oleh 
suatu badan, sebagai bukti atas tujuan, organisasi, fungsi­fungsi, kebijaksanaan­kebijaksanaan, 




peralatan yang digunakan.  Dengan adanya sistem penyimpanan  ini  bertujuan agar arsip   tidak 
hilang atau rusak karena berbagai hal. Arsip perlu disimpan karena memliki berbagai nilai guna 
bagi organisasi, yaitu sebagai sumber informasi untuk mengetahui usaha­usaha yang telah dicapai 



























kearsipan.  Sistem  ini   lazimnya dipakai  oleh  perusahaan  yang memiliki  dan  mengoperasi 
perusahaan sekaligus anak perusahaannya.
Pemilihan sistem tersebut harus mempertimbangkan faktor jumlah dan status kantor yang 
harus dilayani oleh  jasa penyimpan dokumen,  seperti  seberapa dekat   letak kantor pusat  serta 
kantor cabang yang dimiliki organisasi tersebut, berapa cabang yang dimiliki,  apakah tersedia 
sistem   telekomunikasi   dan   sistem   penyampaian   dokumen   yang   dapat   diandalkan,   kesediaan 
tenaga pengelola dokumen, serta peminta dokumen dari  pemakai maupun sistem yang paling 
bagus memenuhi kebutuhan organisasi, subunit, dan personilnya.





















Hal   yang   dijadikan   petunjuk   pokok   adalah   tahun,   kemudian   bulan   dan   tanggal.   Cara 
kronologis yang digunakan dalam filing jika arsip merupakan rangkaian yang menyangkut 
suatu masalah yang sama dan berasal  dari   instansi  yang sama pula.  Perbedaannya hanya 
didasarkan   pada   tanggal   surat,   oleh   karena   itu   indeksnya  mungkin   nama   instansi   atau 
masalah yang sama namun judulnya adalah tanggal.
Tujuan kearsipan  berdasarkan UU No.7  Tahun 1971  tentang ketentuan­ketentuan  pokok 


















Prosedur   penyimpanan   adalah   langkah­langkah   pekerjaan   yang   dilaklukan   sehubungan 
dengan   akan  disimpannya   suatu  warkat.  Dalam prosedur   penyimpanan   arsip,   dokumen  perlu 





Sebelum   surat   atau   dokumen   disimpan   di   dalam   file   arsip,   terlebih   dahulu   diadakan 
pengklasifikasian.  Klasifikasi  merupakan   sarana   dan   kegiatan   untuk  menggolong­golongkan 
surat atau dokumen atas dasar perbedaan yang ada dan pengelompokan atas dasar persamaan 
yang ada. Prinsip klasifikasi  adalah mengarah kepada penataan susunan arsip yaitu mengatur, 












Untuk   memperoleh   penghematan   tenaga,   waktu   dan   tempat,   penulisan   pokok   surat 
dilakukan dengan cara pemberian kode. Kode merupakan alat untuk memastikan dan mengenal 





















masalah  atau  sub­sub masalah  mempergunakan angka yang baik  berupa nomor  urut 
satuan angka maupun berupa desimal.
  Dalam prosedur penyimpanan ada beberapa peralatan yang dapat  digolongkan menjadi 
peralatan  manual,  mekanis,  dan otomatis.  Peralatan penyimpanan manual  menyediakan ruang 
penyimpanan untuk dokumen, sehingga pemakai harus menuju ke berkas untuk menyimpan atau 














9. Card   file,  menyimpan   stock   kartu   yang   dijajarkan   dalam   berbagai   ukuran 











2. Guide   (petunjuk   dan   pemisah)   merupakan   petunjuk   tempat   berkas­berkas   arsip 
disimpan,dan sekaligus berfungsi sebagai pemisah antara berkas­berkas tersebut.
3. Ticler   file   (berkas   pengingat)   Alat   ini   semacam   kotak   yang     dipergunakan   untuk 
menyimpan kartu­kartu pinjam arsip.
4. Filling  Cabinet   (lemari   arsip)   digunakan   untuk  menempatkan   folder   yang   telah   berisi 
naskah­naskah atau dokumen bersama dengan guide­guidenya.

























melukiskan pada  saat   sekarang,  berdasarkan  fakta­fakta  yang  tampak atau  sebagaimana 
adanya.
Sehingga   dapat   diambil   kesimpulan   bahwa   pengertian   Deskriptif  Kualitatif 
ialah suatu pemecahan masalah atau klasifikasi dengan cara pengumpulan data­data 
berdasarkan   fakta­fakta  yang ada  sehingga  dapat  untuk dianalisis.  Dalam hal   ini 
mendeskripsikan   tentang  pelaksanaan  penyimpanan  kearsipan  di  PT.  Bank  Panin 






Sekitar   tahun  1968  Gubernur  Bank   Indonesia  menghimbau  kepada 
bank­bank swasta nasional agar saling menggabungkan diri untuk menjadi 
bank yang sehat dalam hal keuangan. Setahun setelah himbauan tersebut, 







Sesuai   dengan   fungsinya   tersebut,   gubernur   Bank   Indonesia 
memberikan   penjelasan  mengenai   keadaan   Perekonomian   Indonesia   dan 







6. Menyelesaikan   terlebih   dahulu   saat   pinjaman,   solvabilitas   dan 
menambah modal.
Dari  keempat bank tadi,   tiga diantaranya yaitu Bank Industri,  Bank 
Dagang   Indonesia   dan   Bank   Kemakmuran   mengambil   inisiatif   merger 
dengan mengajak Bank Industri Djaja Indonesia, Surabaya untuk bergabung.
18
Maka setelah  berhasil  menyelesaikan  beberapa  masalah   intern  dan  prosedur  hukumnya, 








1. Menyusun   rencana   yang   dapat   diterima   oleh   peserta   marger   antara   lain   mengenai 
kebijaksanaan dan tujuan dari perusahaan tersebut.





Indonesia.   Tetapi   berkat   pengertian   dari   pemerintah   dalam   hal   ini  Departemen  Kehakiman, 
kesulitan ini dapat diatasi. Penggabungan usaha ini tidak menghendaki terhentinya usaha yang 
ada.   Usaha   lama   harus   tetap   berjalan,   sedangkan   bentuk   hukum   dan   usaha   baru   hasil 
penggabungan,  menampung   dan  melanjutkan   usaha   lama   tanpa   perlu  melakukan   likuiditas. 
Likuiditas badan usaha lama hanya dilakukan sebagai formalitas dimana kewajiban dan moral 
bank lama dipindahbukukan pada bank baru pada saat dibuatnya akte pendirian di depan notaris.
Konstruksi   yuridis   ini   diciptakan   dan   dibenarkan   ketentuan   hukum   di   Indonesia.  Dan 
kejadian   akan   tercatat   dalam   sejarah   hukum   nasional   Indonesia.   Panin  Bank   ini   lahir   atau 
didirikan berdasarkan akta No. 85 tanggal 17 Agustus 1971 yang dibuat dihadapan Julian Nimrad 
Siregar Gelar Manggaradja Namara, SH sebagai Notaris di Jakarta kemudian diubah dengan akta 
no.   48   tanggal   10  April   1972.  Hal   tersebut  mendapat   persetujuan   dari  Menteri  Kehakiman 






Di   dalam   perkembangannya   Bank   Panin   mengalami   kemajuan,   dengan   adanya 
penggabungan (merger) dari beberapa bank swasta, yaitu:


















Indonesia yang mencatatkan sahamnya di bursa.  Sejak awal  pendirian,  manajemen senantiasa 
berusaha memberikan nilai tambah bagi semua pemangku kepentingan, mengelola pertumbuhan 
usaha  yang  progresif   dengan   tetap  berpegang  pada  prinsip  kehati­hatian.  Bank  Panin   secara 
konsisten memperhatikan struktur permodalan yang kuat dan menejemen resiko yang bijaksana, 
memungkinkan   Bank   Panin   untuk   mengantisipasi   flutuasi   perekonomian   dan   periode 
ketidakpastian.   Bank   Panin   merupakan   satu   dari   sedikit   bank   di   Indonesia   yang   tidak 
direkapitalisasi oleh pemerintah setelah krisis moneter tahun 1998. 










Bank merupakan bank nasional   terbesar  ke­7 dari  segi   total  aktivitasnya.  Hasil  kinerja  Bank 
menunjukkan pertumbuhan usaha dan perolehan laba yang cukup memuaskan. 
E. Tujuan, Tugas dan Fungsi Perusahaan
Pada saat  pasar  modal  dibuka kembali  pada  tahun 1977 dimana perusahaan­perusahaan 
diperbolehkan menjual sebagian sahamnya kepada masyarakat, maka PANIN Bank tidak menyia­
nyiakan keadaan ini,  pada tanggal 28 Oktober 1982, PANIN Bank sebagai lembaga keuangan 
bank yang pertama Go Publik.  Untuk meningkatkan kompetensi  PANIN Bank,  PANIN Bank 
perlu   untuk   terus  maju   secara   progresif.  Dengan  menjangkau   basis   nasabah   yang   luas   dan 
menetapkan strategi pasar yang tepat, PANIN Bank lebih memahami kebutuhan finansial nasabah 
dan   perubahan   yang   ada,   sehingga   PANIN  Bank   dapat  memberikan   solusi   yang   tepat   dan 
melayani nasabah dengan baik.
1. Tujuan Utama PANIN BANK






a. Menghimpun   dana   dari   masyarakat   dalam   bentuk   simpanan   berupa   Giro,   Deposito 
berjangka, sertifikat deposito, tabungan dan bentuk lainnya yang dipersamakan dengan itu.
b. Memberikan kredit,  menerbitkan surat  pengakuan dan memindahkan uang,  baik untuk 
kepentingan sendiri maupun untuk kepentingan nasabah.
c. Menerima   pembayaran   dari   tagihan   atas   surat   berharga   dan  melakukan   perhitungan 














































dan   instruktur   pelayanan   untuk  meningkatkan   competensi   perseroan   dengan   cara   sebagai 
berikut :
a. PANIN  Bank   terus  melakukan   produk   jasa   dan   pelayanan  menawarkan   lebih   banyak 
pilihan dan solusi terhadap kebutuhan finansial para nasabah PANIN Bank.



































Mengawasi   dan   mengkoordinir   kegiatan   dari   teller   umum   dan   teller   tabungan, 
memelihara ketepatan, ketelitian dan kelancaran kerja sehari­hari dari bagian teller 
umum dan menerapkan kebijaksanaan dan  ketentuan  bank dalam kegiatan  sehari­
harinya agar kegiatan operasional bank berjalan lancar dan berdaya guna.
ii. Customer Service (CS)
Merupakan   bagian   yang   bertugas   sebagai   pusat   informasi   untuk   segala   urusan 
mengenai perbankan, dan membawahi beberapa service assistant.
b. Deposito dan Tabungan
Bertugas  mengawasi   semua   kegiatan   operasional   yang   berhubungan   dengan   deposito, 
tabungan dan mengontrol serta membawahi bagian administrasi tabungan. 
c. Pan Dollar
Adalah  simpanan nasabah  termasuk dalam kelompok,   rekening  giro  dalam mata  uang 
USD,   dimana   dananya   dapat   ditarik   dan   disetor   dalam  Rupiah   (RP),   Dollar   (USD) 






pelaksanaan kliring  dan  mengawasi   serta  membawahi  bagian  kliring  dan  giro  baik  di 
kantor cabang maupun di kantor pembantu.
e. Transfer dan Inkaso








Melakukan  tugas  pokok menyelenggarakan pembukuan atas  nota­nota  atau  bukti­bukti 
dari seluruh transaksi­transaksi yang terjadi dalam operasional bank, dan melaporkannya 
dalam bentuk  neraca   bank   atau   laporan  keuangan  bank  yang  nantinya  dipertanggung 
jawabkannya. 
7. Hukum dan Unit Kredit Macet
Mengenai   masalah­masalah   yang   berhubungan   dengan   hukum   dalam   penyelenggaraan 



























































































































































Pada   awal     penulisan   pengamatan   ini   telah   disebutkan   bahwa   tujuan 
mengenai   kearsipan   ialah   untuk   menjamin   keselamatan   bahan 
pertanggungjawaban   tentang   perencanaan,   pelaksanaan   dan   penyelenggaraan 
serta   untuk  menyediakan   bahan   pertanggungjawaban   tersebut   bagi   kegiatan 
Perbankan.
Arsip merupakan suatu sekumpulan dokumen yang dikumpulkan menurut 




lainnya   sehingga   dapat   meningkatkan   citra   perusahaan   sebagai   lembaga 
perbankan yang terpercaya. 
Dalam bab ini penulis akan menguraikan hasil pengamatan penulis selama 





perlu  sekali  karena  mengingat  begitu  pentingnya mengenai  keberadaan arsip. 














yang  didesentralisasikan.  PPA adalah  Gedung  atau  bangunan  yang  dipergunakan   secara 
khusus   untuk   menyimpan   dan   memelihara   arsip   inaktif   dan   dikelola   sesuai   dengan 
ketentuan.












arsip   semi­aktif   harus   disimpan   dan   dikelola   di   Ruang   Penyimpanan   Arsip   (RPA).   Untuk 
menjamin dalam pengelolaan kearsipan di Ruang Penyimpanan Arsip (RPA) dapat dilaksanakan 
secara  optimal.  Mengingat   arsip   adalah  merupakan  asset  perusahaan,  maka  keberadaan  arsip 
perlu   dipelihara dan dikelola sesuai dengan ketentuan yang berlaku yang telah ditetapkan oleh 
perusahaan.






sehingga dalam setiap  pengambilan  keputusan  maupun  kebijakan  Manajemen  PT  .Bank 
Panin Tbk. mampu melaksanakannya dengan cepat, tepat dan akurat.”
Dari   keterangan   tersebut,   dapat   disimpulkan   bahwa   dalam   prosedur   pelaksanaan 
penyimpanan arsip di PT. Bank Panin Tbk kantor Cabang Pembantu Solo menggunakan prosedur 













menghitung   kotak   arsip   yang   diterima   dan   pastikan   jumlahnya   sama   dengan   data   yang 
tercantum dalam DPAP dan DIK (Daftar Isi Kotak). Apabila jumlah arsip tidak sesuai dengan 











iii. Bilamana   dalam   proses   pemindahan   terdapat   kotak   arsip   yang   rusak,   dengan 





















































d. Dalam 1   (satu)  unit   rak  diisi   sebanyak  120   (seratus  dua  puluh) 
kotak arsip dan selanjutnya dalam 1 (satu) saf rak diberi nomor urut 
01   sampai  dengan 12,  dimulai  dari  baris  paling  bawah dan  tiap 
baris dimulai dari angka 1, dari sebelah kiri ke kanan.
e. Untuk   penomoran   rak   dimulai   dari  No.   01   s.d   24.   Penempatan 
kotak arsip pada rak statis dengan posisi tutup kotak membuka ke 
sebelah kiri. Lampiran­02: Gambar Rak Statis




Ordner   adalah   suatu   media   simpan   yang   dipergunakan   untuk 
menyimpan   arsip   dalam   berbagai   bentuk   dan   berbagai   jenis 
kepentingan.  Ordner  yang ada  pada  PT.  Bank Panin Tbk kantor 
Cabang Pembantu Solo terdapat 3 (tiga) jenis ordner, antara lain:
i. Ordner ukuran besar dipergunakan untuk penyimpanan arsip 
dengan   tingkat   pertumbuhan   yang   tinggi.   Contoh:   Arsip 
Perkreditan, Transfer dan lain­lain.
(Lampiran­03: Contoh Gambar Ordner Besar).









Dipergunakan   untuk   penyimpanan   arsip   dengan   tingkat 












Map gantung dipergunakan  sebagai  media   tambahan untuk  diisi 























penemuan kembali,  maka arsip  yang  telah ditata  dalam media simpan 
(folder, ordner, dan lain­lain) harus segera ditempatkan ke dalam sarana 




i. Filing   Cabinet   dipergunakan   untuk   menyimpan   folder, 
extension folder dan map gantung. 
ii. Sebagai   media   simpan   disusun   berdasarkan   kesamaan 
klasifikasi,   sistematis,   dan  menurut   urutan  numerik  maupun 
urutan alphabet. 
iii. Untuk   mempermudah   saat   pengambilan   dan   penemuan 
kembali, setiap laci tidak diisi penuh atau padat.
iv. Penyimpanan   arsip  dimulai  dari   laci   paling  atas  pada   setiap 
filing cabinet.
v. Setiap   unit   laci   filing   cabinet   diberi   nomor   dengan 
menggunakan   abjad   dan   dimulai   dari   huruf   A,   B,   dan 
seterusnya atau dengan penomoran laci dengan menggunakan 















i. Dipergunakan  untuk  menyimpan arsip  vital  dan  atau   rahasia 
(misal: bukti kepemilikan asset, surat­surat berharga dan lain­
lain).
ii. Lemari   tahan   api,   ditempatkan   di   ruang   yang   aman   (misal: 
Ruang Pimpinan Unit Kerja).









Dipergunakan untuk  menyimpan arsip  dengan ukuran kertas  A0 













































kode  pemilik   arsip   atau   inisial  unit   kerja  pemilik   arsip  dengan   tanda 
pemisah (­). Contoh: JAS­PBK.
Folder urutan kedua (Sub Folder) menunjukkan media simpan dari 
satu   klasifikasi   arsip,   dengan   format   penulisan   label   adalah:   Kode 
Klasifikasi_   Judul   Arsip­tpp_Tahun   Awal   Arsip­tahun   akhir   arsip. 
Contoh:KS 02.01_SURAT MASUK­PIHAK KETIGA_2006­2007. 
Folder   urutan   ketiga   (Sub­sub   Folder)   menunjukkan   isi   dari   media 
simpan   (sub   folder)   yang   berupa   satu   atau   banyak   file   didalamnya, 
dengan   format   penulisannya   adalah:   Ringkasan   isi   file_dari   atau 
kepada_tahun arsip (4dijit)­  bulan arsip (2dijit)­   tanggal arsip (2 dijit) 
Contoh: BANK INDONESIA_DAILY RATE_2007­02­01.
4. Penataan dan Penentuan Lokasi Simpan
Dalam  menentukan   lokasi   penyimpanan   harus   melihat   tatacara 




memasukkan   data   lokasi   simpan   kedalam   komputer,   sehingga 
terbentuk Database Daftar Pertelaan Arsip di RPA.











rak  arsip  yang  masih  kosong  dan  diprioritaskan  pada   rak  dengan 
nomor awal dari kotak arsip, dan mengisi lokasi simpan pada DPAP 




mengupdate   data   lokasi   rak   simpan   sesuai   data   pada  DPAP Unit 
Kerja  kedalam aplikasi  STDWin.  Setelah  selesai  mengupdate  data 
mencetak DPA untuk disetujui oleh Records Analyst.
c. Records Analyst










Pemeliharaan   dan   pengamanan   di   RPA   dilakukan   oleh   Petugas 















Koordinator   RPA   setiap   hari   kegiatanya   ialah   mengkordinasikan 
pekerjaan   membersihkan   ruang   Unit   Kerja   Kearsipan   di   RPA. 
Melakukan   pekerjaan   penyemprotan   pest   control   di   RPA   dengan 







16. Suhu   harus   tetap   dijaga,   dengan   temperatur   ruangan 
antara 18,5­ 23,5°C.
17. Kelembaban   ruangan   antara   50   ­   60   RH   (Relative 
Humidity) dan secara berkala dilakukan kalibrasi.
18. Dilarang merokok bila berada dalam RPA .
19. Dilarang   membawa   makanan   dan   minuman   kedalam 
RPA. 
20. Khusus   di   Pusat   Penyimpanan   Arsip   (PPA)   untuk 




22. Secara   rutin  memeriksa   dan  merapikan   arsip   didalam 
RPA.









28. Baik di Ruang Penyimpanan Arsip (RPA) 
dan  di  Pusat  Penyimpanan  Arsip  (PPA)  harus 





Berdasarkan   hasil   pengamatan   yang   diuraikan   pada   pembahasan 





kerja   berdasar   sub   pokok   masalah,   DPAP   (Daftar   Pertelaan   Arsip 
Pindah), FPA (Formulir   Pemindahan Arsip) lembar ke­2 dan softcopy 
DPAP dari Unit Kerja Pemilik Arsip kemudian dievaluasi kembali.
2. Pola   Penomoran   dan   Penentuan   Sarana   Simpan,   pola   penomoran 
dengan   bertahap   dan   dengan  menggunakan   blok­blok   berupa   abjad. 
Dalam   penentuan   sarana   simpan   berdasarkan   jenis   arsip   dan   guna 
kepentingan arsip.
3. Penulisan   Label,   penulisan   label   pada   media   simpan   dipergunakan 
untuk   identitas   berkas   berdasarkan  masalah,   tahun,   kode  klasifikasi, 
nama pemilik, nomor media simpan.
4. Penataan   dan   Penentuan   Lokasi   Simpan,   dilakukan   berdasarkan 
ketentuan­ketentuan   penyimpanan   kedalam   rak   setatis   atau   mobile 
cabinet  di  RPA dengan menempatkan arsip  kedalam rak  yang masih 
kosong kemudian memasukkan data lokasi simpan ke dalam computer 
dan   lakukan   back­up   kemudian  meng   “up­date”   soft   copy     dengan 
mengisi data lokasi simpan arsip yang bersangkutan.
5. Pemeliharaan  dan Pengamanan di  RPA  (Ruang Penyimpanan Arsip), 
dilakukan   oleh   beberapa   personil   yang   diantaranya   adalah   Petugas 
45
Keamanan   RPA,   User   Peminjam   Arsip,   dan   Koordinator   RPA   yang   ditugaskan   untuk 
memelihara dan mengamankan kerahasiaan arsip.
Dengan diterapkannya Manajemen Kearsipan pada PT. Bank Panin Tbk. di Kantor Pusat, 
Kantor   Cabang,   dan   Kantor   Cabang   Pembantu,   maka   seluruh   kegiatan   perusahaan   dapat 




Berdasarkan pembahasan  yang  telah  diuraikan  sebelumnya,  maka  prosedur  pelaksanaan 
penyimpanan arsip pada PT. Bank Panin Tbk Kantor cabang Pembantu Solo telah mengalami 
modernisasi.   Tujuan   utama   dari  modernisasi   seperti   dengan  menggunakan   computer   dalam 









pola   penomoran   pada   media   simpan   arsip   pada   PT.  Bank   Panin   Tbk   Kantor   cabang 
Pembantu Solo.
DAFTAR PUSTAKA
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